Circulairen® 766

du 12 mars 2004

OBJET : Systeme de transmission électronigue des documents administratifs entre le Ministere
de la Communauté francaise, les établissements d’ enseignement et assimilés et les
Pouvoirs organisateurs.

Réseaux : Tous réseaux

Niveaux & Services: Tous niveaux

A Monsieur le Ministre, Membre du Collége de la

Commission communautaire francaise chargé de

I’ enseignement ;

A Madame et Messieurs les Gouverneurs de Province ;

A Mesdames et Messieurs les Bourgmestres ;

Aux Pouvoirs organisateurs des établissements libres
subventionnés;;

Aux Chefs des établissements d’ enseignement organisés ou
subventionnés par la Communauté francaise ;

Aux Directeurs(trices) des Centres psycho-meédico-sociaux
organisés ou subventionnés par la Communauté francaise ;

Aux Administrateurs(trices) des internats et des homes d’ accueil de
la Communauté francaise ;

Aux Directeurs(trices) des Centres de dépaysement et de plein air ;
Au Directeur du Centre d' autoformation et de formation continuée
de I’ enseignement de la Communauté francaise ;

Au Directeur du Centre technique et pédagogique de

I” enseignement de la Communauté francaise ;

Aux Chefs de service de I’ Administration centrale ;

Pour information :

Aux Organisations syndicales.

Signataire : Henry INGBERG, Secrétaire général

Gestionnaires : Secrétariat général, Administration générale de |’ Enseignement et de la
Recherche Scientifique, Administration générale des Personnels de I’ Enseignement.

Per sonnes-r essour ces : Voir annexes

Renvoi(s) :
Nombredepages: 11

Tééphone pour duplicata : 02/413.32.92
Mots-clés : transmission éectronique

texte: 6 - annexes: 5




Considérations générales

Comme vous pourrez le constater en prenant connaissance du contenu de la présente circulaire,
le Ministére de la Communauté francaise s engage dans une opération de longue haleine qui vise
aintroduire progressivement I’ usage des T.1.C. (Technologies de I’information et de la
Communication) pour remplacer peu a peu les procédures traditionnelles de transmission et

d’ échange d’'informations et de données sur support papier par des transmissions é ectroniques et
des transferts de données en ligne.

Le principal objectif poursuivi est de vous donner un acces rapide, direct et sécurisé aux
informations et données administratives concernant les divers domaines que comporte la gestion
del’enseignement. Cet objectif répond d’ autre part a une volonté de simplification des
démarches administratives et a une réduction simultanée de la « paperasserie » qui les
accompagnent, volonté que partagent les fonctionnaires de I’ AGPE ) et de I’ AGERS @ et qui
est techniquement soutenue par I'ETNIC @,

Dans un souci d’ efficacité, les nouveaux services informatiques qui Vous sont proposes ont
systématiquement fait |’ objet d’ une expérimentation avec des écoles volontaires, d’ une
évaluation positive et d’ une consultation des Fédérations des Pouvoirs organisateurs avant d’ étre
généralisés. Néanmoins, vous pourriez rencontrer des difficultés pratiques de mise en oeuvre ou
d’ utilisation des nouveaux dispositifs de communication et, afin de vous aider a résoudre ces
éventuels problémes, il vous est possible pour chague application de faire appel a un service

d’ aide ou de support aux utilisateurs.

Par ailleurs, il a été jugeé opportun de ne pas attendre la finalisation du plan d’ équipement des
écoles en matériel informatique a usage administratif pour donner atous les établissements les
informations leur permettant de s’ inscrire des a présent dans cette dynamique de changement des
procédures de communication et en proposant les dispositifs techniques les plus simples possible
prenant en compte la diversité du parc informatique des écoles.

Dans ces conditions, une telle opération de lancement d’ un systéme de communication
électronique réussirasi elle recueille votre adhésion et votre intérét, ce dernier s accroissant au
fur et amesure de lamise en exploitation de nouveaux services en ligne qui vous seront offerts
au fil du temps.

Jinvite deslors tous les responsabl es des établissements qui disposent des moyens logistiques
suffisants a s'inscrire des a présent dans le systéme de communication é ectronique en cours de
déploiement.

@ AGPE : Administration générale des Personnels de I’ Enseignement

@ AGERS: Administration générale de I’ Enseignement et de |a Recherche Scientifique

@ ETNIC: Entreprise publique des Technologies nouvelles de I’ Information et de la Communication en Communauté
francaise



‘ 1. CE QUI A ETE REALISE JUSQU’A PRESENT

Le Ministére de la Communauté francaise développe en collaboration avec I'ETNIC un systéme
de transmission éectronique des documents administratifs concernant les établissements
d’ enselgnement et assimilés.

Ce systéme repose sur le principe d’ attribution a chaque utilisateur (établissement et Pouvoir
organisateur) d’une adr esse électronique administrative unique composée pour les écoles du
code ec suivi du numéro FASE écrit en six chiffres (en goutant des zéros devant le numéro) puis
@ et le nom du serveur adm.cfwb.be.

Cette adresse, ainsi que votre nom d' utilisateur et votre mot de passe vous sont communi qués par
courrier sépare.

1.1. Lapremiere application de ce systéme ayant été mise en exploitation concerne la
transmission électronique des cir culaires en cours de déploiement dans de nombreux
établissements d’ enseignement.

Depuis le mois de juin 2002, un systeme de transmission électronique des circulaires a été
expérimenté en collaboration avec 380 écoles volontaires de la plupart des réseaux et niveaux
d’ enseignement.

Ce systéme de transmission électronique consiste en I’ hébergement des circulaires sur un site
Internet (en format PDF et WORD) avec envoi al’ adresse électronique des destinataires d’ un
courrier mail d’ avertissement.

Voustrouverez en annexe 1 une note d’information technique donnant des précisions sur
les procédures deréception et d’acceés aux circulaires.

Dans le cadre de la politique menée en matiére de transmission électronique, une phase de
généralisation du systéme a été lancée depuis le début de I’ année 2003 et de nombreux
établissements sont dgaimpligués dans la nouvelle procédure d’ envoi des circulaires. (850 au
31/12/03).

Ce déploiement du systéme de transmission é ectronique des circulaires qui S accompagne en
corollaire d’ une suppression automatique de |’ envoi postal des circulaires est en cours de
réalisation et il serapoursuivi parallelement alamise en oeuvre du plan d’ équipement
informatique & usage administratif fixé par le Gouvernement de la Communauté francaise dont la
premiere phase concerne I’ enseignement fondamental (cf circulaire du 28 mai 2002 concernant

I’ e-administration).

1.2. Une deuxiéme application réservée aux établissements d’ enseignement et assimilés
organisee par la Communauté francaise et concernant I’ envoi du « listing-école » des
contractuels a charge de la dotation (membres du personnel de maitrise, gens de métier et de
service) a été lancée a partir du mois de mai 2003. (cf circulaire du 24 avril 2003 relative ala
consultation du « listing-école » et des circulaires transmis par courrier électronique)




‘ 2. CE QUI SERA MISEN EXPLOITATION EN 2004

2.1. Dispositions concer nant les établissements d’ enseignement et assimilés

Pour répondre a la demande des établissements qui ne sont pas encore concernés par le plan
d’ éguipement informatique dont il est question au point 1.1., lapossibilité de s'inscrire des a
présent dans le systeme de réception éectronique des circulaires est offerte aux conditions
suivantes:

- | établissement intéressé dispose d’ un matériel informatique permettant de paramétrer une
messagerie en vue de réceptionner les messages d’ avertissement d’ envoi des circulaires

- le chef d’ éablissement compléte et renvoie le formulaire d adhésion au systeme qui lui est
transmis par courrier séparé.

- I’envoi postal descirculaires est maintenu jusqu’au moment ou |’ établissement disposera
del’ équipement informatique fourni par le Ministére de la Communauté francaise.

2.2. Dispositions concer nant exclusivement les Pouvoir s or ganisateur s

L e systeme de transmission électronique des circulaires réservé jusgu’ a présent aux
établissements d’ enseignement et assimilés est étendu a partir de 2004 aux Pouvoirs
organisateurs selon la procédure décrite en annexe 1.

Remarque:

Il est souhaitable que les Pouvoirs organisateurs installent sans tarder leur adresse
électronique dans leur messagerie et relevent régulierement leur courrier électronique pour
les raisons suivantes :

- dés que le systéme de communication éectronique avec les P.O. sera généralisé et
opérationnel, I’envoi postal des circulaires sera supprimé apres un délai de 3 mois prenant
cours aladate d’' envoi de laprésente circulaire;;

- latransmission éectronique des données et des informations est appel ée a de nouveaux
développements qui utiliseront le systéme de communication et I’ adresse administrative
précisés dans cette circulaire et il est par conséquent indispensable que vous preniez les
dispositions voulues pour installer ce systeme de communication ;

- pour permettre e fonctionnement du systéme GESPER dans | es cas décrits au point 2.3 de
la présente circulaire.




En cas de difficulté matérielle, le Pouvoir organisateur qui le souhaite peut installer son
adresse électronigue sur la messagerie du P.C. administratif dont dispose I’ un de ses
établissements d’ enseignement ou sur tout autre PC de la personne de son choix habilitée a
recevoir les courriers administratifs destinés aux Pouvoirs organisateurs.

Tresimportant :

Lorsgu’ un Pouvoir organisateur se trouve dans I’impossibilité d’ utiliser une messagerie
électronique, il peut obtenir atitre exceptionnel une désactivation provisoire de cette
messagerie et le maintien de |’ envoi postal des circulaires. Le Pouvoir organisateur se
trouvant dans cette situation est invité a en informer la Cellule de gestion du mailing par
renvoi d’ une copie du formulaire qui lui est transmis par courrier separe.

2.3. Misea disposition du site GESPER (gestion du per sonnel)

Dans |’ optique de lamise en place de I’ e-administration et du plan stratégique des TIC
(technologies de I'information et de la communication), le Ministére de |la Communauté
francai se propose deux nouveaux services « en ligne » disponibles sur le site
www.gesper.cfwb.be.

2.3.1. Consultation des déclarations DIMONA transmises &I’ ONSS

Objectif : Ce service vous permet de consulter les déclarations DIMONA que vous avez
introduites pour les membres du personnel de votre (vos) établissement(s).

Procédure : Apres vous étre connecté au site GESPER, introduire le code ECOT (celui
utilisé pour entrer une déclaration DIMONA) et suivre la procédure indiquée al’ écran.

2.3.2. Demande d’ extraits des paiements des membres du personnel

Objectif : Ce service vous permet d’ obtenir |les extraits des paiements effectués par la
Communauté francaise pour les membres du personnel de votre (vos) établissement(s).
Procédure : Apres vous étre connecté au site GESPER, introduire le code ECOT (celui
utilisé pour entrer une déclaration DIMONA) et suivre la procédure indiquée al’ écran.
Les extraits de paiement demandés seront envoyés par e-mail a votre adresse é ectronique
administrative.

2.3.3. Restrictions provisoires d’ utilisation du systéme

Pour quelques écoles de |’ enseignement fondamental subventionné qui ne disposent pas
d’un numéro ECOT spécifique, I’ extrait de paiement demandé sera envoyé par e-mail a

|’ adresse é ectronique administrative du Pouvoir organisateur aqui il incomberade faire
suivre le document al’ école concernée.



3.LIMITATION DE L’UTILISATION DE L’ADRESSE ADMINISTRATIVE

Votre adresse administrative doit exclusivement étre réservée aux communications
administratives entre les services du Ministere de la Communauté frangaise et |es écoles.
Cette limitation est nécessaire pour pouvoir assurer les prochains développementsdel’ e-
administration qui demanderont de pouvoir disposer d’ un canal de communication
électronique privilégié.

Nous vous invitons dés lors a ne pas diffuser votre adresse administrative ni a utiliser
celle-ci ad autres fins que les communications administratives avec le Ministere de la
Communauté francaise.

4. SERVICE D’ASSISTANCE AUX UTILISATEURS

Vous trouverez en annexe un document apportant quelques précisions sur I’ installation et
I’ utilisation d’ une messagerie é ectronique. Pour tout probléme de compréhension ou
autre que vous rencontreriez pour lamise en oeuvre des dispositions reprises dans la
présente circulaire, il vous est possible d’ obtenir des informations complémentaires ou/et
une assistance technique en vous adressant au service HELP DESK de’ETNIC :

- en téléphonant au 02/800.10.10.
ou
- en adressant un mail a: support@etnic.be

Le Secrétaire général,

Henry INGBERG.


mailto:support@etnic.be

ANNEXE 1. PROCEDURE DE TRANSMISSION ET DE RECEPTION DES
CIRCULAIRESPAR VOIE ELECTRONIQUE

1. SYSTEME

La Cellule Communication du Secrétariat général organise ladiffusion des circulaires et
distribue les documents sur support papier (pour les envois postaux subsistant) et sur support
électronique en vue de leur enregistrement sur |e site www.adm.cfwb.be.

Dés qu’ un nouveau document est déposé sur le site précité par la Cellule mailing de

I’ AGERS, un message d’ avertissement est envoyé a votre adresse €l ectronique.

Ce message d’ avertissement comporte les références de lacirculaire et un lien qui pointe vers
sa fiche signal étique permettant d’ accéder directement au document.

Le message est seulement un avis et les documents ne sont pas joints a ce message. |ls sont
déposés sur le site adm.cfwb.be et sont donc consultables en permanence. De cefait, il 'y a
aucun risque de voir votre messagerie encombrée par de gros fichiers.

2. LE SITE ADMINISTRATIF www.adm.cfwb.be

Actuellement deux rubriques sont accessibles :

- I’accesaux circulaires: en cliquant sur laréférence d’ une circulaire répertoriée dans une
liste de présentation, vous obtenez la fiche signal étique de document et le lien permettant
detélécharger lefichier ;

- I'accésau courrier par leweb : le serveur de courrier permet |’ accés a votre messagerie
soit par les programmes classiques comme OUTLOOK EXPRESS et autres, soit par une
« interface web » du type « hotmail ». En choisissant cette entrée, une page vous demande
d’introduire votre nom d’ utilisateur et votre mot de passe pour accéder a votre messagerie.
Vous disposez alors de toutes |es fonctionnalités directement dans le navigateur sans
devoir rien parametrer.

Lescirculaires peuvent donc étre consultées en permanence sur le site adm.cfwb.be.

3. RENSEIGNEMENTSCOMPLEMENTAIRES

Des informations complémentaires rel atives aux procédures de consultation des circulaires
peuvent étre obtenues aupres de la Cellule Mailing de I’ AGERS a |’ adresse électronique :
gestion.mailing@cfwhb.be, ou par téléphone (02/213.59.15).

Lors de toute communication, veuillez vous identifier par votre adresse é ectronique
administrative.

| Exemple de configuration de la messagerie avec MS Outlook Express

Supposons que vous deviez installer un compte mail avec les informations suivantes :


http://www.adm.cfwb.be/
mailto:gestion.mailing@cfwb.be

TNIC,

" Rlace E. Solvay, 4
E rh I C 1030 Bruxelles

Paramétr

isation du courrier administratif
des établissements de la CF

Adresse de courrier électronique :

EC999999@ADM.CFWB.BE

Serveur POP (courrier entrant):

POP.ADM.CFWB.BE

Nom d’utilisateur POP : EC999999

Mot de passe POP : 123456
Serveur SMTP (courrier sortant): RELAY.SKYNET.BE
Nom d’utilisateur SMTP : (aucun)

Mot de passe SMTP : (aucun)

O Lancez voure programme Outook Express. [

Dans le menu [OuTILS], cliquez sur
[CompPTES]

0 Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur
[AJouTER] puis [COURRIER]

9Insérez votre adresse de courrier

électronique dans la zone [NOM COMPLET].
Cliquez sur [SulvANT].

ETeryeT ef recswoi "
Synchnonser oot
5 Undaie 4 Synctaoniser ies dossiers
_I Carmet dhadresses. Ouf+Maj+8 =
=
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senea 4§ saneane Hes=sn locs S —
Copurier jpar deboel Disponible: Propesss |
e Diespomibde:
Aéseaw locd
A&seow ol
Adsemw locd Inpod=s |
Exposis=s |
| DelniFeed=_ |
[ e ]

Assistant Connexion Internet

Voire nom

Nom complet:

Lors de I'envoi d'un courrier électronique, votre nom apparait dans le champ De du message
sortant. Entrez votre nom tel que vous voulez qu'il apparaisse

£c999999@adm.cfwb.bel

Par exemple : Rosalie Mignon

Suivant > } [ Annuler



mailto:ec999999@adm.cfwb.be

TNIC,

e tTNnic

030 Bruxelles

Parameétrisation du courrier administratif
des établissements de la CF

lace E. Solvay, 4

elnsérez votre adresse de courrier

électronique dans la zone [ADRESSE DE
MESSAGERIE] et cliquez sur [SUIVANT].

eTapez pop.adm.cfwb.be dans la zone
[SERVEUR DE MESSAGERIE POUR COURRIER
ENTRANT].Tapez I'adresse du serveur de
courrier sortant de votre fournisseur d’acces a
internet dans la zone [SERVEUR DE MESSAGERIE
POUR COURRIER SORTANT]. . Cliquez sur
[SurvanT].

A titre d’information, si votre fournisseur
d’acces internet est la Com. francaise
smtp.adm.cfwb.be , si c’est

Skynet relay.skynet.be , Si c’est Win
smtp.win.be.

elnsérez la partie de gauche de votre
adresse e-mail (avant le @) dans la zone [NOM
DU COMPTE] et le mot de passe POP dans la
zone [MOT DE PASSE] et cliquez sur [SUIVANT].

Assistant Connexion Internet

Adresse de messagerie Internet

Votre adresse de messagerie est celle que vos correspondants utilisent pour vous envoyer
des messages

Adresse de messagerie . |ec339999@adm.cwb be]

Par exemple : personne@microsoftcom

Iy

< Précédent ” Suivant » } [ Annuler

]

Assistant Connexion Internet

Noms des serveurs de ritessagerie électronique

serveur |POP3 v

Man serveur de messagerie pour courrier entrant est un

Serveur de messagerie pour courrier entrant (FOP3, IMAP ou HTTP) :

pop.adm.cfwb.be |

Un serveur SMTP est le type de serveur utilisé pour I'envoi de vos courriers sortants.

Serveur de messagerie pour courrier sortant (SMTP) :
|re|ay.skynetbe|

< Précédent ” Suivant> l [ Annuler

]

Assistant Connexion Internet

Connexion a la messagerie Internet

Entrez le nom etle mot de passe du compte que votre fournisseur de services Intemet vous a
donné

Nom du compte |ec9999’9’9 |

Mat de passe |""u |

Mémoriser le motde passe

Si votre fournisseur de services Internet vous demande d'utiliser le mot de passe sécurisé pour
accéder 3 votre compte, sélectionnez la case a cocher « Se connecter avec 'authentification par
mot de passe sécurisé »

[]5e connecter en utilisant I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

<Précédent ” Suivant > } [ Annuler




& TNIC, s - - - « -
e tNnic Jace £ sovay, 4 PArametrisation d,u courrier administratif
: 1030 Bruxelles des établissements de la CF

@Vous avez terminé la premiére partie de stant Connexion Internet
I'installation. Cliquez sur [TERMINER]

Félicitations

Vous avez entré toutes les informations requises pour installer votre compte.

Pour enregistrer ces paramétres, cliquez sur Terminer.

< Précédent ” Terminer } [ Annuler ]

@ vous allez maintenant compléter les Comptes Internet
quelques informations manquantes.

Cliquez sur pop.adm.cfwb.be dans la liste Tout |Cuurrier” News H Service d'annua\re| Ajouter »
presente'dgvant vous et cllquez ensuite sur Compte Type TSI Supprimer
[PROPR 1 ETES] . Gl Active Direc . service d'annuaire Réseau local
& jean-noelqg.. Courier (par défauf) Disponible Propriétés
tHjeannoelq.. Courrier Disponible
= Courrier Disponible Par défaut
(g3 Service d'a..  service d'annuaire Réseau local
G Service d'a..  service d'annuaire Réseau local Importer...
@Ser\flce d'a.. service d'annuaire Réseau local

Exporter..

Définir l'ordre

Fermer

0l A

@La fenétre suivante apparait. ¥= Propriétés de pop.adm.cfwb.be

Général | Serveurs | Connexion | Séjgwté | Avancé|

Compte de messagerie

@ Entrez le nom que vous voulez donner & ces serveurs. Par
exemple : « Travail » ou « Serveur de messagerie Microsoft
»

pop.adm.cfwb.be ‘

Informations utilisateur  —

Nom: 2c899939@adm chub be

Adresse de
messagerie: | 2c999939@adm.cwb.be

|
Organisation : ‘ ‘
|
|

Adresse de ‘
réponse

Inclure ce compte lors de la réception ou de la synchronisation

OK l [ Annuler Appliquer




I; ot sonay, 4+ Paramétrisation du courrier administratif
CE TNIC | joosmeles des établissements de la CF

@Remplacez la mention pop.adm.cfwb.be ¥= Propriétés de ec999999@adm.cfwb.be

et complétez la zone [ADRESSE DE REPONSE]
avec votre adresse mail. Tapez Communauté

Général | Serveurs | Connexion ” Sécurité | Avancé|

francaise dans la zone Compte de messagerie
[ORGANISATION].Cliquez ensuite sur [OK]. @ Entrez le nom que vous voulez donner 3 ces serveurs. Par
E exemple : « Travail » ou « Serveur de messagerie Microsoft

»

|ec939999@adm cfvb be \

Informations utilisateur

Nom: [2c999999@adm.chub.be \
Organisation : ‘Communauté francaise ‘
Adresse de

messagerie:  2c899999@adm.clwb be \
Adiessede o c559999@adm.chub.be |
reponse

Inclure ce compte lors de la réception ou de la synchronisation

oK l [ Annuler ] l Appliquer

Vous avez terminé la configuration de votre messagerie.

@ Remarque : si ultérieurement vous deviez Propriétés de ec999999@adm.cfwb.be

Changer le mot de passt::‘, Cllqueg I’onglet ‘Généra|| Serveurs | Connexion ” Sécurité H Avancé|
[SERVEURS] de cette méme fenétre pour
accéder a la zone [MOT DE PASSE]. Informations surle serveur e

Maon serveur de messagerie pour courrier entrantestun - serveur

Courrier entrant (POP3) |pop.adm cfwb.be |

Courrier sortant (SMTP) |Smtp.skynetbe |

Serveur de messagerie pour courrier entrant

Nom du compte : |95999999 |

Mot de passe : |||ooo¢| |

Mémoriser le mot de passe

[]Connexion utilisant I'authentification par mot de passe sécurisé

Serveur de messagerie pour courrier sortant

[IMon serveur requiert une authentification Paramétres

oK H Annuler H Appliquer




	Signataire€: Henry INGBERG, Secrétaire général

